Der Bundesverband der Katholischen jungen Gemeinde (KjG) sucht zum nédchst méglichen Zeitpunkt

eine*n Mitarbeiter¥*in im Sekretariat

Die Stelle umfasst einen Beschaftigungsumfang von 50%
(19,5 Stunden/wdchentlich) und ist zundchst auf 2 Jahre befristet.

Du suchst einen Job in dem du organisatorisch-unterstiitzend arbeitest und der im Bereich der Kinder-
und Jugend(verbands)arbeit liegt? Wenn Du bereits Erfahrungen im Bereich von Verwaltungstitigkeiten
hast, Arbeitsablaufe sicher organisierst und fit im Umgang mit digitalen Tools bist und dich schnell in
neue einarbeitest, dann bieten wir Dir gerne eine Stelle als Mitarbeiter*in im Sekretariat des KjG-Bundesverban-
des an!

Der Bundesverband der KjG ist einer der groRen katholischen Kinder- und Jugendverbande in
Deutschland. Im Bundesverband sind die 24 Didzesanverbande aus dem gesamten Bundesgebiet organisiert. Die
KjG bietet jungen Menschen ein engagiertes Forum, in dem sie ihre Interessen in Kirche, Politik und Gesellschaft
einbringen und vertreten konnen. Sitz des Bundesverbandes ist die Bundesstelle in Diisseldorf. Die Mitarbei-
ter*innen der Bundesstelle entwickeln die inhaltliche und thematische Arbeit des Bundesverbandes weiter. Sie
begleiten und unterstiitzen die verschiedenen bundesverbandlichen Gremien. Rechts- und Anstellungstrager ist
der Bundesstelle der KjG e.V..

Wir bieten Dir einen flexiblen, agilen und modernen Arbeitsplatz mit aktuellem Technikstandard sowie

die Zusammenarbeit in einem vielfédltigen und professionellen Team. Dich erwartet ein abwechslungsreiches
Aufgabengebiet mit der Moglichkeit, Verantwortung zu iibernehmen und dein Arbeitsumfeld mitzugestalten. Als
Teil des bundesverbandlichen Teams wirst Du in der Verbandszentrale in Diisseldorf tatig sein mit der Moglich-
keit zeitweise von zu Hause aus zu arbeiten. Die Vergiitung erfolgt in Anlehnung an den TV6D (Bund) Entgelt-
gruppe 6. Zusatzlich bieten wir Dir eine betriebliche Altersvorsorge, die Moglichkeit zur Fort- und Weiterbildung
sowie zu Coaching bzw. Supervision an.

Als Mitarbeiter¥in im Sekretariat des KjG-Bundesverbandes erwarten Dich vielfaltige Aufgaben,

die Du eigenstandig oder im Team bearbeiten wirst. Zu Deinem Arbeitsalltag wird es gehdren, die Telefonzent-
rale zu besetzen und den Mail- und Postverkehr der Bundesstelle zu koordinieren. Dariiber hinaus unterstiitzt
du die Bundesstelle im Layouten und Redigieren von Texten. Die Archivpflege (analog und digital) gehért ge-
nauso zu deinen Aufgaben wie Datenpflege und Dateimanagement. Ebenso wirst du Arbeitstreffen verpfle-
gungstechnisch vorbereiten, Protokolle anfertigen und fertige Texte in die Website einpflegen.

Die Bearbeitung grundlegender IT-Aufgaben wird von dir gewahrleistet und du bist Ansprechpartner*in
fiir niedrigschwellige IT-Fragestellungen. So bist du ansprechbar fiir die Diézesanverbande, Mitglieder der KjG
und weitere Akteur*innen.

Dariiber hinaus erwarten dich Aufgaben im Bereich IT-Administration. Hierzu zahlt beispielsweise,
dass du in unserer Mitgliederdatenbank Konfigurationen von Rechten und Rollen sowie die Bearbeitung von
Anwendungsfragen iibernimmst und verantwortest.

Als Teil des bundesverbandlichen Teams unterstiitzt du die KjG darin, sich fiir die Interessen und Positionen von
Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen stark zu machen.
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Du bist der* oder die¥* Richtige fiir uns, wenn Du

v eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Biiromanagement bzw. eine vergleichbare
einschldagige Qualifikation fiir die organisatorisch unterstiitzende Arbeit in der Verwaltung vorweisen
kannst. Praktische Berufserfahrung in vergleichbaren Aufgabenbereichen sind giinstig.

v' ein selbstsicheres Auftreten, groBe sprachliche Kompetenz und Kommunikationsstdrke sowie
die Fahigkeit, sicher und schnell zu formulieren, besitzt.

v’ sehr sicher im Umgang mit deutscher Rechtschreibung und Grammatik bist.

v eine schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent besitzt und deine Arbeitsweise analytisch, sehr
sorgféltig, eigenstandig und zielorientiert ist. Fristen und Abgabetermine einzuhalten, ist fiir Dich selbst-
verstandlich.

v eine hohe Affinitdt zu digitalen Tools und Arbeitsweisen besitzt und dariiber hinaus sicher im
Umgang mit gangigen MS-Office-Produkten, Datenbank- und weiteren Internetanwendungen
bist. Du bist in der Lage dich in WordPress einzuarbeiten, um als Redakteur*in die Inhalte einer
Website zu pflegen.

v dich schnell und leicht in digitale Tools einarbeiten kannst und dir die Digitalisierung von Arbeitsprozes-
sen ein wichtiges Anliegen ist.

v Freude daran hast, Prozesse zu verdndern und zu gestalten.

v Freude am Umgang mit Menschen hast, gut im Team arbeiten kannst und offen fiir Neues
bist. Dabei bist Du zeitlich flexibel und zur Arbeit an ein bis zwei Wochenenden im Jahr bereit.

v Du identifizierst Dich mit den Grundlagen und Zielen der KjG als einem katholischen Kinder-
und Jugendverband. Eigene Erfahrungen aus der Jugendverbandsarbeit sind von Vorteil.

Fithist Du dich angesprochen? Dann freuen wir uns iiber Deine vollstandigen und aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen  (Anschreiben,  Lebenslauf,  Zeugnisse, aktuelle  Qualifikationsnachweise).
Sende diese bitte gerne in digitaler Form bis zum 22. August an bewerbung@kjg.de oder postalisch

an:
KjG-Bundesstelle, Personalsachbearbeitung, z.H. Anja Diimpel
Carl-Mosterts-Platz 1, 40477 Diisseldorf

Bei Fragen erreichst Du uns unter 0211/984614-11. Weitere Informationen zur KjG findest Du auf

www.kjg.de
Die Bewerbungsgesprache werden in der 37. bzw. 38. KW stattfinden. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
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